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INSTRUCCION N~ DE 1985 ----
EL PROCESO DE ENSERANZA-APRENDIZAJE EN LA FORMACION 
PROFESIONAL INTEGRAL 
DES TI NAT.L\R I OS: 
Inst r uctores, Asesores de Empresa, Supervisores, Asesores Técnico-
Pedagógicos de la Di rección General y de las Regionales . 
Demás f unc i onarios de la Dirección General y de las Regionales, vincu-
lados directa o indirectamente al proceso de enseñanza-aprendi zaje de 
la Formación Pro f es i o na 1 Integral. 
VI GE NCIA: 
A part ir de la fecha . 
JUSTI FICACION: 
En el proceso de enseñanza-aprendizaje se materializan los obj etivos de 
l a Fonnación Profesional Integral. Con el fin de lograr la mínima unidad 
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necesaria en torno a criterios y procedimientos comunes, se señalan en 
esta Instrucción los aspectos fundamentales sobre el proceso de enseñanza-
aprendizaje, dentro de los lineamientos dados por el Acuerdo N~ 
que define la política Técnico-Pedagógica del SENA. 
OBJET IVOS: 
de 1985 
Precisar filosofía, objetivos y fases del proceso enseñanza-aprendizme 
y orientar su aplicación en las diferentes modalidades de acción que 
utiliza la entidad. 
Determinar procedimientos pedagógicos y administrativos comunes, según 
lo es tablecido en el A¿uerdo NS de 1985, 
DISPOSICIONES: 
l. DE FINICION 
El proceso de enseñanza-aprendizaje es el conj unto de acciones y es~ 
tra tegia s que desarrolla el sujeto de formación co nsiderado indi-
vi du al mente con la gesti6n facilit adora y or ientadora del doce nte 
y de ntro de un amb i ente adecuado, pa ra lograr l os objetivos de la 
Formación Profesional Integral (aprender a aprender, aprender a 
hacer y aprender a ser). 
Sus ca rac t erf st icas fundamentales son: 
Tener como centro del proceso al sujeto de formación. 
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Dar prioridad tanto al aprendizaje de procesos como al aprendi zaje 
basado en contenidos. 
Favorecer la desescolarizaci ón o la atención diferenciada, según 
las personas, empresas o comu nidades. 
Promover la socializac i 6n y el desarrollo de la solidaridad, la 
participación y la organizaci6n. 
2. PAPEL DEL SUJETO DE FORMACION 
El papel del sujeto de fonnación es asumir , responsable y crí t ica-
mente su propia fJrmación; ser el protagonista del proceso de forma-
ción ~ rofesio nal integral, para el logro de cuyos objetivos debera: 
Elabora r con la orientación del docente, su propio proyecto o 
pl an de formació n, para lo cual de be pro poner objetivos de apren-
di zaje, elaborar planes de estudio , gufas , rutas o cronogramas de 
cp rendizaje y/o trabaj o. 
Identif ic¿1 r, as imilar· y aplicar información tecnológica, emp r esa-
ria 1 y social . 
Utilizar de manera c on s t~nte procesos de ref ,¿Ai6n , análisis y 
síntesis mediante la combinación de ac ti vidades de aprendizaje, 
frente a objetivos definidos. 
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Desarroll ar su plan de formación mediante la ut-ili zación de E: lemen--
tos pedagógi cos y técnicos y la part icipación en eventos de forma-
ción prof esional integra l . 
Propiciar su desa r rollo personal y el de la comunidad de la cu al 
hace pa rte , bas ~ ndo s e en l a identi fic ació n y asimilaci6n devalo-
res y en el reco noci mi ento de su problem§tica. 
Ident ifi car la natur·aleza de su trabajo, sus derechos y compromi-
sos, con tri bu ir en la producci6n y participar de sus beneficios. 
Vi ncul ar su proceso de formación profesionJl integral con acciones 
de desarrollo tecnol6gico y comunitario. 
Est imul ar y propici ar la participación con los compa~eros , con 
los docentes y con los miembros de la comunidad o de la empresa . 
Asumir el papel de multiplicador de sus habilidades intelectuales, 
t~cn i cas y soc iales, dentro de su entorno, segGn las circu nstan-
ci as o neces i da des. 
3. PA PEL DE LOS DOCENTES Y DE OTROS FUNCI ONARIOS 
3. 1 De 1 Instructo r y de 1 As esor de Emp resas : 
Su papel fu ndamenta l es or i entar y facilitar el proces o de 
e nse ~a n z a - ap ren d iz aj e , para lo cual de ber~n: 
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Asesorar al sujeto de fonnación en l a el aboració n de su plan 
de foYinaci ón y oril:~ n tar 1 o en 1 a ub icac ión dentro de 1 a espe-
cialidad o §rea profesional seleccionada y dentro de la mod~ 
li dad de acc i ón. 
Orienta r al sujeto de fo rmació n dur·ante el proceso de apren-
di zaje, para qu e ~ste desarrol l e l as habilidades intelectuale~ 
técni cas y s ociales~ obj eto de l i.l f ormación profesional inte-
gra 1, 
Orien tar al suje to de formac i6n en le. búsqueda y descu brimien-
t o de las bases te6ri ca s de l proces a productivo y de las rel~ 
ci enes de §ste dentro del contex t o económico y socia l . 
Propiciar un ambiente edu cat ·ivo ap ro pi ado pa r a e l l ogro de 
1 os objet ivos de la fo nnac i ón profes i o na ·¡ i n tegra l ~ en 
correspondenc ia con el entorno socio-econ6mico y cu l t ural del 
sujeto de fo rmac i6n . 
Di seAar y producir prog ramas ) accio ne s~ es trateg i as y mate-
r ia l es de fonnac i 6n apro piados para f ac i l i tar el proces o de 
enseAan za- ap rend iza j e. 
Con t ribu ir a la co nsolidaci6 n y desa r roll o de la s bas es te6r i-
cas y t écni cas de la fonna ción orofes ion al integral , mediante 
el anál is is y estud i o indi vidual y col ect1 vo de difere ntes 
experi enci as educat ivas . 
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Participar en el desarrollo de las evaluaciones de acuerdo 
con el plan concertado con el sujeto de formación, fomentar 
la autoevaluaci6n y estructurar las acciones remediales que 
se requieran. 
3.2 Del Supervisor: 
Su papel fundamental es orientar y apoyar técnica, pedagógica 
y administrativamente a los Instructores para que se desempeñen 
a cabalidad dentro del proceso de enseñanza-aprendizaje. Para 
ello deberá: 
Analizar con Instructores y sujetos de formación el desarrollo 
del proceso de enseñanza-aprendizaje y, de acuerdo con las 
circunstancias, proponer alternativas de ajuste. 
Facilitar el establecimiento de un ambiente educativo adecua-
do para los fines que se propone la formación profesional in-
tegral. 
Coordinar e impulsar las acciones de formación profesional 
integral en su Centro, Programa o Proyecto. 
Contribuír a la consolidación y desarrollo de las bases teóri-
cas y técnicas de la formación profesional integral,mediante 
el análisis y estudio individual y colectivo de diferentes e 
experiencias educativas. Utilizar los canales instituciona-
les para la divulgación de experiencias educativas de impor-
tancia. 
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Realizar la evaluaci6n t~cnico-pedagógica del personal a su 
cargo. 
3.3 Papel del Asesor Técnico-Pedag6gico: 
El Asesor Técnico-Pedagógico tanto de la Dirección General como 
de las Regionales deberá: 
Realizar actividades de investigación pedagógica y utilizar 
los canales institucionales para divulgar sus resultados. 
Actualizar pedag6gicamente a los grupos técnico-pedagógicos 
regionales. 
Formar y asesorar en aspectos metodológicos y pedagógicos, 
3.4 Papel de otros Funcionarios: 
Jefes de Unidad, Directores de Centro, Trabajadores Sociales, 
Capellanes~ Bibliotecarios y otros funcionarios que apoyan la 
formación profesional integral, deben actuar en concordancia 
con lo dispuesto en el Acuerdo N2 de 1985 y en esta Instruc-
ción. 
4. PROCESO DE ENTRADA 
El proceso de ingreso o entrada a la formación comprende: la promo-
ción de servicios, la información a los aspirantes, la inscripción, 
la selección y la matrícula. 
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4.1 Promoción de servicios: 
Es la actividad que tiene por objeto: 
Informar a la población sobre las acciones de la entidad. 
Orientar a los usuarios potenciales sobre los planes y pro-
gramas de formación profesional. 
Servir como instrumento para concertar acciones con el medio 
externo. 
~a promoción deberá estar enmarcada dentro de un proyecto y en 
tal sentido se determinará si se hace masiva u orientada hacia 
determinados sectores o poblaciones. 
Se podrán utilizar medios tales como: radio, prensa, T.V., 
cartillas, audiovisuales, plegables, afiches, asf como personas, 
comunidades o empresas. 
La promoción será responsabilidad de los grupos directivos con 
el apoyo logfstico de las dependencias de comunicación, si las 
hay; y la ejecución, de los equipos operativos asignados a cada 
proyecto. 
4.2 Información a los aspirantes: 
En esta actividad se explican, oralmente o por escrito, los con-
tenidos, requisitos de entrada, comportamiento de los mercados 
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de trabajo, compromisos que se adquieren y niveles de certifi-
cación que ofrece el SENA. 
4.3 Inscripción: 
En esta fase se verificarán y consignar~n los datos de identi-
ficación y ocupación de los aspirantes. 
La fase de inscripción podrá tener una duración fija o podrá 
ser abierta segGn la demanda y las caracterfsticas del proyect~ 
Podrá hacerse por correo, personalmente o en buzón del SENA. En 
los casos en que se exijan documentos como requisito, éstos de-
berán anexarse a la ficha de inscripción. 
Para la inscripción se utilizará la ficha 11 Soiicitud de Ingreso 11 
F6-090, salvo casos en los que se requieran formatos simplifica-
dos o específicos (PPP, empresas). 
4.4 Sel ección: 
Es la fase en la cual se comprueba - si los aspirantes cumpl en con 
los requisitos o conductas de entrada que se hayan establecido 
previamente para cada proyecto, los cuales tienen que ver con: 
La población hacia la cual se dirigirá la formación 
Las condiciones exigidas por el diseño técnico-pedagógico 
(p lanes de formación). 
La capacidad de respuesta específica que tenga la entidad. 
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La fase de selección tendr! variantes en su operación, derivadas 
en especial de las caracterfsticas de la población y de la moda-
lidad. 
4. 5 Matr~cula: 
Es la formalización del ingreso del sujeto de formación al pro-
ceso de enseñanza-aprendizaje. 
Su objetivo es registrar al aspirante como sujeto de formac i ón~ 
a través de la apertura o actualización de documentos para el re-
gi stro de su desempeño acad~mico y posterior certificación. 
La modalidad de Divulgación Tecnológica no exige matrícula sino 
un registro de usuarios. En Formación a Distancia la matrícul a 
se hará al rec i bir la respuesta a la primera cartilla técnica . 
El número de matrrcula será el mismo de la Cédula o documento 
de ide ntidad (tarjeta, pasaporte, cédula de extranjer ía ) 
del sujeto de formación; en los casos en que no se posea ni nguno 
de estos documentos, cada Centro, Programa o Proyecto asi gnará 
un número al sujeto de formación . 
5. EL PROCESO DE E N SE~ANZA-APRENDIZAJE 
El proceso de enseñanza-aprendizaje comprende las s·iguientes f ases: 
Organización de l ambiente educativo. 
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Inducción 
Concertaci6n del plan de formación 
Actividades de aprendizaje 
Evaluación 
5.1 Organización del ambiente educativo: 
En esta fase se organizan las condiciones que propician y faci-
litan el logro de los objetivos de la formación profesional 
integral. 
Características: 
Al ambiente educativo lo deben caracterizar: respeto y confian-
za, dialogo, ce-responsabilidad, estímulo, creatividad, dinami-
cidad, flexibilidad y eficiencia. 
Es necesario que Centros, Programas, Empresas, sitios de ubica-
ción y desarrollo de proyectos, se constituyan en ambientes edu-
cativos en los cuales cada persona vinculada al proceso de for-
mación sea consciente de su papel como educador y lo asuma de 
tal manera que todas las actividades (técnicas, pedagógicas, 
administrativds y operativas) estén pensadas en función del 
sujeto de formación. 
Los elementos que constituyen el ambiente educativo pueden ser 
tangibles o intangibles y pueden incidir aislada o interrelacio-
nadamente en el proceso. 
Tangibles como: 
• Materiales 
• Medios audiovisuales 
. Instalaciones y dotación 
. Transporte 
. Equipos, herramientas e insumas 
. Recursos humanos, ffsicos y financieros 
Intangibles como: 
. Relación pedagógica sujeto de formación-docente 
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. Actitudes de todos los funcionarios vinculados directa o indi-
rectamente con el proceso • 
. Cumplimiento de norn1as administrativas 
• Actitud de participaci~n y organización del sujeto de forma-
ción. 
La organización intencional de todos estos elementos deberá efec-
tuarse de acuerdo con las caracter~sticas de la modalidad de 
acción y deberá ser coherente con los objetivos y el carácter in-
tegral de la formación. 
Es deber de la administración ser consecuente y estar comprome-
tida con la configuración y el mantenimiento del ambiente educa-
tivo propicio. 
13 
El factor clave en el ambiente educativo será la relación peda-
gógica docente-sujeto de formación, ,-a cual deberá darse en un 
clima de comprensión, afecto y respeto mutuo. 
La participación se incorporará como objetivo y m~todo pedagó-
gico, deberá darse en la acción y se orientará hacia el acertado 
ejercicio de la libertad y la autodeterminación, la responsabi-
lidad, el pensamiento crrtico y una positiva relaci6n social. 
Dentro de la configuración del ambiente educativo propicio jue-
ga un ~apel importante el fomento, la organización y desarrollo 
de actividades culturales, deportivas, recreativas, cfvicas y 
de interacción mediante las cuales y con el concurso de capella-
nes, trabajadores sociales, instructores de deportes, recreación, 
mdsica, danzas, bibliotecólogos, auxiliares de disciplina, m€di-
cos, enfermeras, etc., se refuerce la integralidad de la formd-
ción. 
Todo proyecto debe incluir una programación de actividades depo~ 
tivas. Para sujetos de formación en programas de aprendizaje o 
de técnicos, la educación ffsica y deportiva será obligatoria y 
serán los centros los responsables de la ejecución de estas acti-
vidades. 
El ambiente educativo debe ser flexible para adaptarse a los 
cambios que surjan como resultado de la aplicación de programas, 
los avances tecnológicos, las innovaciones pedagógicas y las 
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necesidades del sujeto de formación. 
La organización del ambiente educativo debe ser permanente. y 
buscar el aprovechamiento de los recursos naturales, f1sicos y 
sociales propios de los grupos en formación, incorporándolos al 
ambiente. 
La organización áel ambiente educativo es una condición indis-
pensable para iniciar cualquier acción de formación. 
5.2 Inducción: 
En esta fase se inicia el papel activo del sujeto de formación 
a través de: 
La iáentificación de la estructura y función de la entidad 
La familiarización con la estructura modular o contenidos de 
la actividad seleccionada y conocimiento de sus perspectivas 
laborales. 
La información sobre la modalidad dé acción seleccionada, la 
forma como operan sus estrategias y los deberes y derechos 
que se derivan de su operación. 
La escogencia de la forma como va a realizar su formación 
teniendo en cuenta experiencias y aprendizajes previos y sus 
aspiraciones y metas futuras. 
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La información sobre m~todos de estudio. 
La inducción sera desarrollada con adolescentes o aprendices, 
adultos, tengan o no vinculación con el trabajo y con empresas 
o comunidades. 
La inducción serS responsabilidad de los niveles directivos con 
el apoyo de las áreas que se considere necesario. 
Esta fase tendr~ una duración, contenido y estrategias acordes 
con la población, la especialidad y la modalidad. 
5.3 Concertación del plan de forn1aci6n: 
En esta fase se concreta el principio de que la formación pro-
fesional integral es participativa; en ella, el sujeto de for-
mación, con la orientación del docente y teniendo en cuenta su 
situación ~articular, sus necesidades e intereses y el contenido 
de la especialidad, establece: 
Los objetivos específicos de su plan de formación. 
Contenidos y proceso como los va a manejar y a desarrollar. 
Los métodos y medios necesarios para cumplir los objetivos , 
Mecanismos de evaluación. 
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El plan debe tener en cuenta los aprendizajes previos del suje-
to de formaci6n y gene~ar en él su participación activa en el 
proceso y un compromiso consciente en cuanto a estudio y al tra-
bajo, teniendo en cuenta elementos autoformativos y de autoeva-
luación, de acuerdo con las posibilidades reales del alumno y 
de la institución. 
En su estructuraci6n, el plan debe responder al porqué (justi-
ficación), al para qué (objetivos). al qué (contenidos), al 
cómo (actividades de aprendizaje), al con qué (medios) y al 
cuánto (tiempo), de acuerdo con la modalidad de acción. 
Una adecuada concertación de este plan, su compromiso y ejecu-
ción le permitirán al sujeto de formación el posterior aprove-
chamiento de esta experiencia en su vida personal, laboral o 
comunitaria, como un elemento de aprender a aprender y de disci-
plina en su proceso de formación permanente. 
5.4 Actividades de Aprendizaje: 
Las actividades o estrategias de aprendizaje son la combinación 
de contenidos, métodos y medios, organizados de tal manera que 
permitan obtener los objetivos de formación propuestos. 
Las actividades de aprendizaje se diseñan, seleccionan y desa-
rrollan en función de los objetivos, la población, las circuns-
tancias, las experiencias, la disponibilidad, los contenidos, 
y las políticas institucionales, pero siempre teniendo en cuenta 
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al organizarlas, el principio del 11 aprender haciendo 11 , centran-
do e1 proceso en el sujeto de formación. 
Son actividades de aprendizaje, entre otras, la combinación de: 
La demostraci6n 
La exposición 
El uso de gufas 
El estudio dirigido 
La investigación 
El trabajo por proyectos 
El trabajo en pequeños grupos 
Los laboratorios de organizaci6n 
Los talleres 
Las exposiciones grupales 
Las agrupaciones 
La realización de pr5cticas 
La asistencia técnica 
Los cuatro pasos 
Los días de campo 
Las giras educativas 
Las visitas a empresas 
El trabajo comunitario 
Los seminarios 
Los debates 
Las mesas redondas 
La observación de procesos sociales y productivos 
Las dramatizaciones 
E"l empleo de tite tes 
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En la acci6n forma t iva real . las acti vidades se combina n entre 
ellas y con otras que sa generen en el proceso. Aquf es impor-
tante que el alumno reflexione e i dent ifique de manera conscien-
te los procesos que realiza cuando trabaja sobre determinados 
co ntenidos. 
Para facilita r la selecci6n y organ ización de actividades de 
aprendizaje, debe cons ul tar·se el 11 Cat álogo sobre métodos de 
formación, medios audiovisuales y t écni cas de evaluación", en 
el cual es tos se identifi can y descri ben operacionalmente. 
El registro y segui mien to de las activ idades de aprendizaje se 
hará sobre todo el desarrollo del proceso en los forma t os que 
se esta b l ~zcan para tal fin en los manu al es respectivos . 
5. 5 La Evaluación del Proceso de Enseñanza-Ap rendiza j e: 
L.a evalu ación es l u comparaci6n qu e de ma nera conti nua , pe rma-
nente y conjunta , rea -lizan el sujeto de formación y el docent e , 
entre l os objetivos establecidos y los avances logrados, con el 
fin de reailL ar los ajustes necesarios para el adecuado des arr~ l n 
del proceso d~ ense~anza-ap rendi zaje. 
El mismo proceso de enseRanza -aprendizaje req uiere de una evalua-
ción con el fin i..lE' conocer 1 os aspectos que hayan presen tado 
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dificultad, aplicarle los correctivos necesarios y retroalimen-
tar con más eficiencia su desarrollo. 
La evaluación toma tres formas: 
La Evaluación Diagnóstica: 
Es la identificación de las caracter~sticas, nivel de entrada 
Y expectativas del sujeto de formación para orientarlo hacia 
su ubicación en el proceso y el establecimiento de las parti-
cularidades de su plan de formación. 
La evaluación formativa: 
Tiene como objetivo efectuar el seguimiento del sujeto de 
formación para constatar su avance, orientarlo y asesorarlo. 
La evaluación sumativa: 
Se realiza al finalizar cada etapa del proceso de formación, 
mediante la comparación dé los objetivos con los resultados 
finales obtenidos. Esta evaluación debe tener también un 
carácter formativo. 
En cualquiera de estas tres formas debe promoverse la autoeva-
luación como elemento formativo de gran importancia dentro del 
proceso. 
Serán objeto de evaluación: 
El desarrollo de conocimientos cientfficos y tecnológicos. 
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El desarrollo de habilidades t~cnicas 
La asimilación de valores humanos y sociales, y la genera-
ción de las correspondientes actitudes. 
El desarrollo de la capacidad de aprender de manera permanen-
te. 
El reporte de la evaluación se har~ en términos de Aprobado (A) 
o Deficiente (O). La 11 A11 corresponde al logro de los objet i -
vos propuestos y la 11 011 a que no se ha alcanzado la totalidad 
de los objetivos. 
Como la evaluación tiene carácter formativo, los sujetos de 
formación que obtengan ca 1 ifi caci ón '1D11 tendrán p 1 anes reme-
diales que les permitan alcanzar los objetivos. Dentro de cada 
proyecto o modalidad se .determinará el número de opciones que 
se dará a los sujetos de formación para alcanzar los objetivos. 
6. EL PROCESO DE SALIDA: CERTIFICACION 
La certificación es el reconocimiento formal por parte del SENA, de 
que una persona ha alcanzado determinados objetivos de aprendizaje. 
El SENA dentro del sistema ndcional y unificado de certificación de 
alumnos, utiliza los siguientes tipos de certificados: 
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6.1 Diploma de Técnico o Tecnólogo: 
Se expedirá a quienes hayan aprobado o validado estudios a nivel 
de técnico o tecnólogo, en los programas que cuenten con autori-
zación del Ministerio de Educación. 
6.2 Certificado de Aptitud Personal: 
Se expedirá a quienes hayan aprobado o validado los diferentes 
bloques modulares de una estructura de formación (salida plena) 
establecida para una especialidad. 
Se expedirá también a docentes SENA o de empresa que hayan apro-
bado o validado la formación respectiva. 
6.3 Certificado Modular: 
Se expedirá a quienes hayan aprobado o validado bloques modula-
res, con·espondientes a salidas parciales de rutas de formación. 
6.4 Certificado por Bloque Modular o Módulo de Formación: 
Se expedirá para quienes hayan aprobado o validado un bloque 
modular o un módulo de formación sin salida parcial o final de 
la ruta de formación. 
6.5 Constancia de Participación: 
Se expedirá a quienes hayan participado en seminarios, cursos o 
eventos informativos sin requisito de evaluación final, siempre 
y cuando la duración sea mayor de 10 horas. 
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7. ~10DALIDADES DE ACCION 
El proceso de ensefianza-aprendizaje posee ciertas especificidades, de 
acuerdo con la modalidad de acci~n en que se desarrolle. 
Las modalidades son la fonna como el SENA llega a la comunidad para 
ofrecer acciones de fonnaci6n profesional que respondan a las carac-
terísticas y necesidades especfficas de cada población. 
En la actualidad el SENA trabaJa con 5 modalidades de accHin: For-
mación en Centros, Fonnación en la Empresa, Promoción Profesional 
Popular, Fonnacion Abierta y a Distancia y Divulgación Tecnológica. 
De la práctica de la Fonnación Profesional Integral y en confronta-
ción con las caracter~sticas de las poblaciones surgirán otras moda-
lidades que podrán ser reconocidas institucionalmente. 
Las modalidades se complementan y refuerzan mediante la programación 
por proyectos, respondiendo a la naturaleza y necesidades de la po-
blación. 
La manera como se sugiere desarrollar el proceso de enseñanza-
aprendizaje en cada una de las modalidades está consignada en los 
respectivos manuales. 
7.1 Formación en Centros: 
Es la modalidad de acción que atiende las necesidades de fonna-
ción del sector productivo y de la complementación en oficios 
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para los diferentes niveles de calificación mediante contenidos, 
métodos y medios previamente dise~ados por el SENA y con la par-
ticipación sistemática de docentes. Se realiza generalmente en 
los Centros de Formación de la entidad. 
Los Centros deber§n cumplir también las siguientes funciones: 
Servir de apoyo a los programas de formación en la empresa, 
particularmente en el programa de Asesoría Integral a la 
Pequeña y Mediana Empresa. 
Servir de apoyo a los programas de Promoción Profesional 
Popular _Rural y Urbana_ en camp~s tales como la formación 
y asesoría tecnológica y científica. 
Servir de apoyo a los programas de formación abier·ta y a 
distancia actuando como centros de tutoría, consultoría y 
de prácticas de formación profesional. 
Servir de centros de información y consultoría tecnológica, 
tanto para las empresas como para las'personas que demanden 
estos servicios. 
Servir como centros de formación de docentes en áreas ,. ~ ni-
cas, de acuerdo con sus respectivas especialidades. 
Servir de infraestructuras para propiciar el desarrollo tecno-
lógico en la formación de alumnos y de instructores. 
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7.2 Formación en la Empresa: 
Es la modalidad de acción encaminada a satisfacer las necesida-
des específicas de una empresa o grupo de empresas, mediante un 
proceso organizado de concertación para ia identificación de 
necesidades y el establecimiento de los contenidos, m~todos y 
medios específicos de formación. 
7.3 Promoción Profesional Popular: 
Modalidad de acci6n dirigida a atender la población de los sec-
tores populares urbano y rural con el Fin de facilitar su despe-
gue econCmico y mejoramiento integral de las condiciones de vida 
y trabajo de dicha población. La acción se realiza preferente-
mente en los siti os de trabajo o de habitación de la población, 
capacitándola para realizar sus diagnósticos y elaborar, diri-
gir y ejecutar sus propios planes de desarrollo. Para ésto se 
le ofrec e un conjunto integrado de servicios de capacitación y 
aseso r fa en aspectos t~cnicos, de gestión empresarial y de orga-
nización comunitaria. 
7.4 Formación Abierta y a Distancia: 
Es la modalidad de acción que busca satisfacer las necesidades 
de formación de nueva mano de obra , trabajadores vinculados, 
trabajadores independientes y desempleados, mediante la utili-
zación de contenidos, métodos y medíos a través de estrategias 
no presen ciales . 
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7.5 Divulgación Tecnológica; 
Es la modalidad de formació~ mediante la cual el SENA pone al 
alcance del medio productivo, de las comunidades y del público 
en general, tecnologías e información técnica que ya posee o 
que capte del medio externo, utilizando para ello estrategias 
que permitan al usuario adquirir datos, operaciones, procesos 
o contenidos para complementar o actualizar sus conocimientos, 
sin que se requiera una vinculación formal con la entidad. 
8. GRUPOS COORDINADORES Y COMITES DE FORt~ACION L:TEGRAL 
Para garantizar el mantenimiento de las directrices básicas en aque-
llas modalidades que carezcan de una estructura formal, deberán fun-
cionar grupos coordinadores en los cuales haya participación de los 
diferentes niveles vinculados a la modalidad. Estos grupos se reu-
nirán con pe riodicidad y dejarán acta de sus observaciones y deci-
siones. 
Así mismo, deberán constituirse comités de formación integral que 
tendrán como función propiciar un ambiente educativo que garantice 
la integralidad de la formación, planeando, programando y evaluando 
todas las actividades que la favorezcan. 
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9. MANUALES POR MODALIDAD 
Para cada una de las modalidades existe un manual en el que se con-
signan los aspectos básicos procedimentales del proceso de enseñanza-
aprendiza j e, el cual debe ser de obligatori a consulta para l os do cen-
t es vinculados a estos procesos. 
Lo s manuales, si bien contienen la forma de efectuar cada una de la s 
fa ses del proceso de enseñanza-aprendizaje por modal idad, no consti -
tuyen un a norma r~gida, sino un derrotero al cual pueden hacerse 
adap t ac i ones según las condiciones específ i cas que se den dent ro de 
los proyec tos, conservando una unidad mínima cent rada en lo dispu es-
to en esta i nstrucci6n. 
10. ACTUAL IZAC ION E INNOVACIONES AL PROCESO DE ENSE~ANZA-APRENDIZAJE 
Con el f in de recuperar, validar e incorporar innovaciones que se 
produz can en l os diferentes grupos de trabajo de las regi onales y de 
la Direcci ón General, cada persona o grupo in teresados en participar 
en actualiz ación o innovación dentro del proceso de enseñanza- apren-
dizaje, debe rS enviar a la Subdirecciones de Tecnologfa Educa ti va 
original y copia de su propuesta, debidamente sus tentada, t anto teóri-
ca como p rácti r ~mente. Las propuestas se anal i zarán en un pl azo no 
infer i or a tres meses ni superior a seis; período después del cual se 
tomara deci s ión sobre la i ncorporac i ón tota l o parci al de la propues-
ta, casos en los cuales se procederá a su inmedia ta divulgación e in-
clusión en ma nua l es, o se dará n las razones por la s qu e se desecha la 
propu esta. 
